; PLATAFCRMA DE I
d w ! GOBIERNO MINISTERIO
b Q DEESPANA  DEHACIENDA ]
1 2 ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

DEL SECTOR PLBLICO

Guia de envio de comunicaciones a los
licitadores

Direccion General del Patrimonio del Estado

Subdireccion General de Coordinaciéon de la Contrataciéon Electrénica

Versién: 5.0

Fecha: 19/02/2016




Eﬁl FEE B e CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO

INDICE
1 OBJIETO DE ESTA GUIA oottt ettt e et ettt e e e e eeeee e 3
2 GUIAS PARA LOS ORGANOS DE CONTRATACION ..ottt eee e 4
3 ENVIO DE COMUNICACIONES ...ttt ee et e ettt e e e e ee e e e e e eeeeeeeaaen 6
3.1 COMUNICACION DE INVITACIONES .11 1ittuiiittiettettteettiresteistesstiessessteessetstaesttessesstaeestereernneee 9
3.2 COMUNICACION DE ADMISION / EXCLUSION ... .civtiniiietiiesitieee et eeeeais e e setaeessab e s eaaaessssanseseaanaes 12
3.2.1 Configuracion de 10s datos del aCUEITO .........coocuuieeiiiiiieiiiie e 12
3.2.2 Envio de las comunicaciones de admision / @XClUSION............cccuvveeereeeeeiiiivinennnn, 12
3.3 COMUNICACION DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION ....uiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeenie e e e e e e enainnne e 18
3.4 COMUNICACION DE ADJUDICACION ...euuiiiuniitieieeeiteetieesteeets et ss st seaasesanessbasesassaneseanseransasnnees 22
4 CONSULTA DE COMUNICACIONES ...ttt e e e e e st e e e s 27

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores v.5.0 Péag. 2 de 28



g PLATAFORMA DE I
Tple | GORBERNG  MINITERIO
CH.T DEESPANA  DE HACIENDA :
% Py ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1 Objeto de esta guia

Este documento explica como realizar el envio de comunicaciones electronicas a los
licitadores a través de la Plataforma de Contratacion en el ambito de una licitacion.

De esta forma los 6rganos de contratacion pueden notificar los licitadores electronicamente
los actos que se producen a lo largo del procedimiento de licitacion.

Se recomiendo haber leido previamente las siguiente guias:

Guia general para drganos de contratacion

Guia de Publicacion de la convocatoria de licitacion
Guia de gestion, admision vy exclusion de licitadores
Guia de Publicaciéon del resultado de la licitacion
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2 Guias paralos 6rganos de contratacion

La utilizacién de los servicios ofrecidos por la Plataforma de Contratacién del Sector Publico
a los 6rganos de contratacién se explica en un compendio de guias editadas por la Direccion
General del Patrimonio del Estado.

e Guiageneral para 6drganos de contratacion

Describe los aspectos generales de la aplicaciébn para los 6rganos de contratacion,
incluyendo los servicios que se ofrecen, las pautas generales de navegacion, el acceso e
identificacion de los usuarios, y la gestion de las licitaciones del 6rgano.

e Guiade administracion de 6rganos de contratacion

Describe las funcionalidades de las que disponen los administradores de los 6rganos de
contratacion para gestionar sus usuarios, la informacion y documentos de caracter
general publicados en el perfil del contratante, reasignacion de expedientes entre
usuarios, archivo de licitaciones, y desbloqueo de licitaciones.

e Guiade Publicacién de la convocatoria de licitacion

Explica cdmo se publican los anuncios de informacién previa, anuncios de licitacién y
pliegos en el perfil del contratante. Ademas, también se explica cdmo se pueden enviar
estos anuncios al Boletin Oficial del Estado y al Diario Oficial de la Unién Europea a
través del servicio que ofrece la Plataforma. También se explica cémo se pueden
rectificar y anular anuncios publicados.

e Guiade gestion, admision v exclusion de licitadores

Describe como dar de alta los licitadores que participan en un procedimiento de
adjudicacion, asi como la forma de indicar si han sido admitidos o excluidos en el
procedimiento, o si tienen que subsanar alguna documentacion.

e Guiade Publicacién del resultado de la licitacion

Explica como se publican los anuncios de adjudicacién, formalizacion resultado desierto,
renuncia, y desistimiento.

También describe como enviar al BOE el anuncio de formalizacion, y al DOUE los
anuncios de formalizacién, transparencia previa voluntaria, desierto, renuncia y
desistimiento.

e Guiade Publicacién de contratos menores

Explica cémo publicar la informacion sobre los contratos menores en el perfil de
contratante.

e Guiade Publicacién de anuncios de modificacion de contrato

Explicar como publicar anuncios sobre modificaciones de contrato en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.
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Guia de Rectificacion y anulacion de anuncios

Explica cdmo rectificar y anular anuncios publicados en el perfil del contratante, en el
Boletin Oficial del Estado o en Diario Oficial de la Union Europea.

Guia de Publicacion de documentos relativos a una licitacion

Explica cdmo publicar en el perfil del contratante documentos relativos a una licitacion
gue no se corresponden con ninguno de los anuncios identificados en la restantes guias
como Actos publicos informativos 6 de apertura de ofertas, Composicion de la mesa de
contratacion, Composicién del comité de expertos, Suspension del procedimiento,
Levantamiento de la suspension del procedimiento, Mantenimiento de los efectos del
contrato, Declaracion de nulidad.

Guia de Envio de comunicaciones a los licitadores

Explica como enviar los distintos tipos de comunicaciones electronicas a partir de la
informacién introducida en el expediente. Los tipos de comunicaciones que se pueden
enviar a través de la Plataforma son la de admisién y exclusion de licitadores,
invitacion a presentar proposicién, solicitud de oferta, invitacién a tomar parte en
el dialogo, invitacion durante la fase de didlogo, invitacion/solicitud a presentar
oferta final, requerimiento de documentacién al licitador mejor clasificado, y
notificacion de adjudicacion.

Guia de Gestion de preguntas de los licitadores

Explica como los érganos de contratacion pueden hacer uso de la funcionalidad de
gestion de las preguntas que realizan los licitadores a través del perfil del contratante en
la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Guia de consulta de datos administrativos

Explica cdmo realizar consultas a registros de la Administracion para verificar
informacién sobre los licitadores presentados: consulta al Registro Oficial de Licitadores
y Empresas Clasificadas del Estado, certificados de cumplimiento de obligaciones con la
Agencia Tributaria y la Seguridad Social, Servicio de Verificacion de Datos de Identidad,
consulta a la Caja General de Depositos.

Guia de uso de los servicios de licitacidon electrdnica

Explica como articular procedimientos mediante licitacion electronica para que los
licitadores puedan presentar sus ofertas de forma electronica a través de la Plataforma
de Contratacion del Sector Publico.

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores v.5.0 Péag. 5de 28



= PLATAFORMA DE I
Tglle ¥ GOBERNOG  MINITERIO
b " DEESPANA  DE HACIENDA ;
% Py ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

DEL SECTOR PUBLICO

3 Envio de comunicaciones

La Plataforma permite enviar distintos tipos de comunicaciones electrénicas a partir de la
informacién introducida en el expediente. Algunos tipos de comunicaciones posibles son:

- Comunicacion de admision y exclusién de licitadores, pudiendo requerir a los
licitadores la subsanacion de errores en la documentacion administrativa aportada en la
oferta o solicitud de participacion.

- Comunicacion de invitaciobn a presentar proposicion, para seleccionar a los
solicitantes que deban pasar a la siguiente fase, y requiriendo a éstos para el envio de
sus proposiciones o la presentacion de su oferta final.

- Comunicacién de solicitud de oferta. Permite invitar a los licitadores seleccionados en
un procedimiento negociado para que presenten ofertas, si bien no cierra el proceso
para que si el procedimientos se articula en fases sucesivas se puedan enviar nuevas
invitaciones posteriormente.

- Comunicacion de invitacién/solicitud a presentar oferta final. Invitacion a presentar
oferta en procedimientos restringidos o solicitud de presentar oferta final en
procedmientos negociados o en dialogos competitivos. Después de enviar esta invitacion
se debe presentar la oferta final no habiendo posteriores fases en las que se puedan
solicitar nuevas ofertas.

- Comunicacion de invitacion a tomar parte en el didlogo. En didlogos competitivos
permite invitar a los licitadores a tomar parte en el didlogo, tal y como se indica en al
articulo 181.3 del Real Decreto Legislativo 3/2011.

- Comunicacion de invitacién durante la fase de didlogo. En didlogos competitivo,
permite invitar a los licitadores para desarrollar el didlogo que se podra articular en fases
sucesivas tal y como establece el articulo 182 del Real Decreto Legislativo 3/2011.

- Comunicacion de requerimiento de documentacion, para solicitar al licitador que haya
presentado la oferta econdmicamente mas ventajosa la presentacion de la
documentacién justificativa de hallarse al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, de disponer efectivamente de los
medios que se hubiese comprometido a dedicar o adscribir a la ejecucion del contrato.

- Notificacion de adjudicacién.
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Las comunicaciones que se pueden enviar a los licitadores dependen del tipo de
procedimiento de adjudicacion, siendo de aplicacion segun los casos conforme se indica en
la siguiente tabla.

Dialogo
Abierto | Restringido | Negociado | competitivo

Admisidn y exclusion

Invitacion a presentar proposicion

Solicitud de oferta

Invitacidn a tomar parte en el didlogo

Invitacion durante la fase de didlogo
Invitacidn/Solicitud a presentar ofertar
final

Requerimiento de documentacion al
licitador mejor valorado

Notificacién de adjudicacion

Las comunicaciones electronicas realizadas a través de La Plataforma permiten cumplir con
los requisitos legales de fiabilidad del contenido y de entrega al destinatario:

- El contenido de la comunicacion se genera con la informacion introducida por el érgano
de contratacion para la publicacién de anuncios, solicitando la informacion adicional que
sea necesaria.

- Se podra enviar comunicaciones a licitadores que no estén registrados en la Plataforma,
los cuales podran acceder al contenido de las mismas mediante aviso por correo
electronico y su posterior registro en la Plataforma.

- El destinatario recibe un correo electrénico avisandole de que se le ha enviado una
comunicacion electronica que podra leer accediendo a la Plataforma con su usuario y
contrasefa, que podra obtener registrdndose en la misma de forma gratuita e inmediata
si todavia no lo ha hecho.

- La Plataforma registra el acceso al contenido de la comunicacién mediante cualquier
certificado digital reconocido por la plataforma de validacion de firma electronica @firma
mostrando al érgano de contratacion el momento en que se produjo el acceso a la
misma y la identificacion de la persona que lo hizo.

- Se puede acceder al contenido de la comunicacion con un certificado digital, con lo que
la persona que accede a su contenido queda identificada, o bien mediante un enlace que
aparece en el cuerpo del correo electrénico, en cuyo caso se registra la direccién de
correo desde la que se accedio al contenido de la comunicacion.

Como paso previo para poder enviar una comunicacioén a un licitador, este deberd haber
sido dado de alta en la pestafia Licitadores, indicando la direccion de correo electrénico a la
que se enviaré el correo de aviso de que se le ha enviado una comunicacion.

Luego, a la hora de leer la comunicacién, no basta con que el operador econémico reciba el
aviso en su correo electronico de que tiene una comunicacion, sino que, para poder acceder
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a la comunicacion en si, debera estar registrado en la Plataforma y disponer de un
certificado electrénico valido.

Detalle del Licitador

 Datos Generales

Nombre de la Empresa(*) |dgr44q23
Ne Identificacidn(*) | [err 5]
UTE |l Py

 Datos de Comunicacién

Direccién Fisica

Calle |

CFP

Poblacidn

Pais

Direccion Electrénica

Email de contacto

Formulario de alta de licitador. Es muy importante informar del correo electrénico del licitador.

Nota: Asegurese de que, el licitador:

- Hadado su conformidad para recibir las notificaciones en esta direccion.
- Cuenta con un certificado electrénico reconocido admitido por la plataforma de validacion de firma
electrénica @firma
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3.1 Comunicacion de invitaciones

En este apartado se explica cdmo enviar las comunicaciones de invitacién a presentar
proposicion, Invitacién a tomar parte en el didlogo, Invitacion durante la fase de didlogo, y
Invitacion/Solicitud a presentar ofertar final.

La invitacion, independientemente del tipo de procedimiento, tiene por objeto efectuar una
seleccion de candidatos a los que se invitara a la siguiente fase, con objeto de que envien
Sus proposiciones.

El enlace “Invitacion al proceso®, en la pestafia Comunicaciones, habilita el formulario donde
configurar las comunicaciones. En un primer paso, se deberd seleccionar el tipo de
invitacién que se va a enviar, que dependera del tipo de procedimiento.

Consulta "Envio

—_—

Reguerimiento de documentacién

Invitaciones al proceso

Paso 1: Seleccion de Invitacién
() Invitaciones a tomar parte en el didlogo
(O Invitaciones en la fase de diadlogo

() Invitaciones a oferta final

(Esta accion cerrara |z fase del didlogo, 2 partir de este momento no podra volver 2 enviar
invitaciones a formar parte en el didlogo)

[ Continwar ]

Invitacion al proceso, en el caso de un procedimiento de didlogo competitivo.

A continuacioén, se muestra una tabla con los tipos de invitaciones habilitados para cada tipo
de procedimiento.

Procedimiento Invitacion
Negociado - Solicitud de oferta.
- Solicitud de oferta final.

Restringido - Invitacién a presentar proposicion.

Dialogo - Invitacién a tomar parte en el dialogo.

Competitivo - Invitacién en la fase de didlogo: si se desea articular de forma
electrénica la fase del didlogo con los distintos candidatos,
garantizando el principio de no discriminacion.

- Invitacién a oferta final.

A pesar de la diferencia establecida en las invitaciones para cada tipo de procedimiento,
esta distincion es, fundamentalmente, de nomenclatura, siendo el paso 2 o de configuracion
sustancialmente el mismo para todas las invitaciones.
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Paso 2: Configuracion de las invitaciones de solicitud de oferta

bl Comunicado v

[ Buscar \ ‘ Limpiar

‘ D|Empresa Tipo de Admisién gi en Pl; i Ce d
[0 emp: ADMITIDO si No
[ empz ADMITIDO Si No
[ emp3 ADMITIDO si No

Piginz 1 de 1 Total: 3

Q© pocumento | Anexar |

Guardar |

Puede pulsar en los siguientes enlaces para ver el correo o |z previsuzlizacién que se enviard 2 las empresas

seleccionadas.

[ comunicar I [ Volver

Paso 2 de configuracion de la invitacién.

Una vez seleccionado el tipo de invitacidn que se va a realizar, el paso 2 de Configuracién
supone:

- Elegir las empresas a las que se emitira la invitacion.
- Anexar documento adjunto.
- Posibilidad de incluir un texto adicional a la comunicacion.

Por defecto, la Plataforma nos muestra todas las empresas que han sido admitidas al
proceso. No podran enviarse, pues, invitaciones a aquellas empresas que hayan sido
excluidas del procedimiento. No obstante, la aplicaciébn permitiria modificar el estado
“excluido” de un candidato, porque se haya producido, por ejemplo, un error y poder asi
efectuar la comunicacion.

La casilla que figura a la izquierda del nombre de la empresa, y por lo tanto la posibilidad de
remitir la comunicacién, sélo se muestra en caso de que el érgano de contratacién haya
facilitado un correo electréonico al configurar los operadores econdémicos en la pestafia
Licitadores. Si el correo introducido coincide con el facilitado por la empresa al realizar el
alta en la Plataforma, la columna “Registrado en Plataforma” mostrara el valor Si, en caso
contrario No.

La columna “Comunicado” permite saber si se ha realizado una invitacién anterior a la
empresa. No obstante, esa posibilidad también existe desde el desplegable “~Basqueda de
Comunicaciones*

Asimismo, se pueden buscar empresas por su nombre, insertando el “Nombre de la Empresa” 0
parte de él, por “N° de Identificacion” o por el valor “Comunicado” para discernir si se desea
localizar empresas cuya invitacion ya ha sido emitida, para las que no se ha procedido a su
emision o para todas.

Una vez realizada la configuracion podra guardarse la informacién, para posponer el envio,
pulsando “Guardar”. Asimismo, podra efectuarse la previsualizacion del contenido de la
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comunicacion o del correo de aviso que recibe el operador econdémico pulsando,
respectivamente, los desplegables “Previsualizar” 0 “Ver Correo”.

Se recomienda la previsualizacion de la comunicacion antes de proceder al envio. Para esto
Ultimo, se debera pulsar el botén “Comunicar”.

Para regresar al contenido de la pestafia Comunicaciones se pulsa el botén “Volver”.
El procedimiento para conocer la evolucion de todas las comunicaciones enviadas, tipo de

comunicaciones, si han sido accedidas y en su caso por quién, se explica en el apartado
denominado Consulta de las comunicaciones.
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3.2 Comunicaciéon de admision / exclusion

Los usuarios de los 6rganos de contratacion pueden enviar comunicaciones electrénicas a
los operadores econdmicos indicando si en el actual proceso de licitacion en que estan
inmersos han sido admitidos o excluidos y, en su caso, el motivo.

Una vez se haya configurada en la pestafia correspondiente la admision/exclusion de
licitadores, se puede proceder a enviar las comunicaciones electronicas, lo que consta de
los siguientes pasos:

- Configuracion de los datos del Acuerdo de Admisién/Exclusién.
- Envio de las comunicaciones de Admisién/Exclusién a los licitadores.

3.2.1 Configuracion de los datos del acuerdo

Para insertar los datos del acuerdo en la pestafia Admision/Exclusion, desplegar el enlace .
Acuerdo de Admisién/Exclusion Yy habilitar el siguiente formulario:

A Acuerdo de Admisién / Exclusién

Acta Admisién/Exclusidn
® pocumento Acta Admision-Exclusion Licitacion.doc Eliminar
O urL
Texto del acuerde
Reunidos la mesa se decide admitir a la empresa Aghata a los lotes 1,2,3 y de
forma provisional al lote 4, Admitir a la empresa Electri a los lotes 1,2,3,de
forma provisional al lote 4 y excluirla del lote 5.
Admitir a la empresa Electricidad Rozas a los lotes 2,3,4 ¢ 5.
¥ para que asi conste..
Fecha del acuerdo 04-08-2011 |[7F]
Guardar

Formulario para los datos del acuerdo.

Se deben rellenar los campos, pudiendo anexar el “Acta Admisién/Exclusién®. Obligatoriamente
hay introducir el ”(*)Texto del Acuerdo” con la informacion relativa a la admision y/o exclusion
de los operadores econémicos y la “ (*)Fecha del Acuerdo” representando asi la fecha en la que
se ha adoptado tal acuerdo.

Es muy importante que guardemos estos datos mediante la pulsacion del botén Guardar.

3.2.2 Envio de las comunicaciones de admision / exclusion
Para proceder al envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion debemos situarnos en
la pestafia Comunicaciones. Una vez aqui se pulsa la opcién Admisién/Exclusion Y se habilitara
la siguiente pantalla:
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Resumen PPT PCAP Contactos Anexos Pliego  Preguntas Licitadores  Admisién/Exclusién  Adjudicacién  Formalizacién [ Guardar Licitacién |

Consulta

Envio ‘

Admisién/Exclusidn Requerimiento de documentacién Adiudicacién

Paso 1: Seleccién de modalidad de icacién de Admisién/

{31 Deseo enviarla misma comunicacién a todos los licitadores pendientes de comunicar

(El contenido de la comunicacidn serd exactamente el mismo para todas las empresas pendientes de
comunicar |3 admisién/esclusién, Se tendrd |3 opcién de adjuntar un texto de comunicacin y un
documento adjunto en el que especificar |a informacién de |3 comunicacién,)

dmisién /'

(Se podrd especificar el contenido de la comunicacién de forma personalizada para cada empresa.)

() Deseo p: i para cada empi elc ido de la icacién de

Se permite elegir la modalidad de envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion: global o
personalizada.

En esta pantalla intermedia, se puede elegir la modalidad de envio de las comunicaciones:
Podemos enviar la misma comunicaciéon de Admision/Exclusion a todos los licitadores, es
decir a cada licitador se le manda la comunicacién con sus datos de Admision/Exclusiéon en
el proceso de licitacion, pero habra una “Informacion adicional” comun para todos los
licitadores comunicados.

Por el contrario en la comunicacion personalizada se puede enviar “Informacién adicional”
diferente a cada licitador.

Tanto si elegimos una u otra modalidad de envio, la Plataforma nos permitir4, haciendo uso
de un buscador, filtrar por el criterio que mas nos interese las empresas a las que vamos a
comunicar la Admision/Exclusion. Este buscador tiene sentido en licitaciones con mas de
diez licitadores, que es el maximo de licitadores que vamos a ver por pantalla sin navegar
entre paginas, o licitadores que cumplan un determinado criterio, como por ejemplo aquellos
licitadores que todavia no hemos comunicado.

Paso 2: Configuracidn de las comunicaciones
Comunicacidn personalizada para cada empreza

Mormbre de la ermpresa Tipo de Admision | Admitida W
Mo Identificacian Comunicade Mo W
Buscar || Limpiar |

Filtro aplicado para licitadores que hayan sido admitidos y no comunicados.

Misma comunicacién a todos los licitadores:

Para enviar la misma comunicaciones a todos los licitadores, se debe elegir la opcion
correspondiente y pulsar el boton Continuar. El siguiente paso es elegir aquellas empresas
a las que vamos a comunicar. Para ello se debe activar la casilla de marcado situada a la
izquierda del nombre de cada empresa.
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s icaciones de

dmisién /

icacione.

Mombre de la empresa | Tipo de Admisién | i
e Identificacién | comunicado [ &
[ Buscar ][ Limpiar ]
[ D NEmpresa Tipo de Admision istrado en Platafi }
Admitido Lotes 1,2,3 =
V| Aghat. S
kit Excluide Lote 4 i Mo,
Admitido  Lotes 1,3
Electri, 5.3 Adm. Prov. Lote 2 si No
Excluido  Lote 4
Electricidad Rozas Admitido Lotes 1,2,3,4 si No

Pigina 1 de 1 Total: 3

Informacién adicional

Las empresas que tengan alguno de los lotes "Admitido provisionalmente" se les concede el plazo |
de 5 dias naturales para subsanar dicha deficiencia. Si transcurridos los cinco dias no recibimos
noticia alguna, se proceders 3 la exclusin en el proceso de ese lote,

Puede pulsar en el siquiente enlace para ver el correo que se enviars a las empresas seleccionadas, Puede previsualizar la Ve Cdias Bistiuiiisag
comunicacién de cada empresa pulsando en el icono Previsualizar de |a tabla de empresas, i el

l i ‘ l Yolver }

Envio de la misma comunicacion de Admision /Exclusion a todos los licitadores.

Para configurar el envio de las comunicaciones de Admision /Exclusion a todos los
licitadores: Se marcan las casillas de las empresas a las que queremos comunicar, se
introduce, opcionalmente, la “Informacién Adicional”, se pulsa el boton Guardar para
almacenar esta informacion y a continuacion se pulsa el botén Comunicar.

Una ventana intermedia solicita del usuario la
confirmacién del envio. Tras confirmar dicho envio Vaa ommicr s i ©xclusin s o cdors
mediante la pulsacion del botén Aceptar, se comienzan

a enviar cada una de las comunicaciones de Admision
[Exclusién.

Comumicacion de Aghata enviada
Comumcaciin de Electn. s.a enviada

Enviando camunicacidn 2 de 3

Una vez finalizado el proceso de envio de las Rsssress de sue ha guardado los dacos aneas ds anviaras
comunicaciones, en la columna “Comunicado” de la tabla,
se muestra el valor a “Comunicado a Si”.

[i Hi Cancelar ]

Para consultar el estado de estas comunicaciones, es decir, si el operador econémico ha
accedido a la comunicacién, cuando y quién, debemos ir a la pestafia Comunicaciones
opcidn Busqueda de comunicaciones.

Comunicacion personalizada a cada licitador:

El envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion personalizas pasa por elegir, desde
la pestafia Comunicaciones, enlace Admision / Exclusion, la opcidn “Deseo personalizar para cada
empresa el contenido de la comunicacién de admisién/exclusiéon”:
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Resumen PPT PCAP  Contactos  Anewos Pliege  Praguntas  Licitadores  Admisién/Exclusién  Adjudicacién  Formalizacién
Consulta Envio
Admisién/Exclusién Regquerimiento de documentacién Adjudicacidn
¢ icaciones de Admisién /|
Paso 1: Seleccién de dalidad de C icacién de Admisién /|
() Deseo enviarla misma i6n a todos los licitad di de

(El contenido de la comunicacién serd exactamente el mismo para todas las empresas pendientes de
comunicar |a admisién/exclusién, Se tendrd la opcidn de adjuntar un texto de comunicacién y un
documento adjunte en el que especificar la informacién de la comunicacién.)

{3} Deseop para cada empresa el ido de la icacién de admisién/

(Se podri especificar el ido de la ién de forma per:

nalizads para cads empresa)

Opcidn de envio de comunicaciones de Admision/Exclusion personalizadas.

La pantalla que se nos muestra a continuacion tras la pulsacion del botén Continuar es la
siguiente:

Paso 2: C -acién de las icacione:

omunicacién personalizada para cads empresa

<

Nornbre de la empresa [ Tipo de Adrnisién [
Ne Identificacién [ Comunicado ™
[ Buscar ][ Limpiar
I ] 'Empusa Tipo de Admision R do en
5 Admitido Lotes 1,2,3
Aghata : si No Previsualizar
Excluido Lote 4
Admitide Lotes 1,3
Electri. s.a Adm, Prov. Lote 2 si No Previsualizar
Excluido  Lote 4
Admitido Lotes 1,2,3,4 si Mo

a
Dagma 1 de 1 Total: 7

Empresa Aghata

Informacién adicional

[En base al Articulo 2 del documento de Pliegos I11 ..... se le ha excluido de Ia licitacidn del
|lote 4... segdn Anexo I

Aceptar I[ Cancelar

Puede pulsar en el siguiente enlace para ver el correo que se enviars a las empresas seleccionadas. Pueds previsuslizar la

. 573 ! & ® Ver Correo
comunicacién de cada empresa pulsando en el icono Previsualizar de |a tabla de empresas, ARSI

[ comunicar || Yolver ]

Detalle del formulario para el envio de comunicaciones de Admisién/Exclusion personalizadas. Se puede
apreciar como se esta configurando la comunicacién que sera enviada a la empresa “Aghata”.

Pulsando sobre el nombre de cada empresa, se habilita un cuadro de texto bajo el titulo
“Informacion adicional”. Ese cuadro de texto ofrece la posibilidad de enviar a cada operador
econdmico cuestiones particulares (Informacién adicional) que solo le confieren a él.

Una vez finalizada la edicion del cuadro de texto “Informacion adicional” podemos,
opcionalmente, continuar con la personalizacion de las demés empresas. Se debe pulsar el
botén Aceptar para hacer permanentes los datos insertados.
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Se puede visualizar la futura comunicacion que recibirdn los licitadores, mediante la
pulsacion del enlace Previsualizar, bajo la columna “Previsualizar”. Una ventana intermedia nos
va a permitir elegir la comunicacién a previsualizar.

Haga click en el enlace del documento que desea ver
Admitide  Adm. Prow,  Excluida

| Aceptar [

Este caso s6lo se produce en los lotes, donde un licitador puede tener los tres tipos de
comunicaciones en los diferentes lotes a los que se presenta.

Pulsando el tipo de comunicacién a previsualizar se descarga un documento en formato
”.pdf”. Este documento es igual al que recibirdn y posteriormente visualizaran los operadores
econdmicos, dando asi cumplimiento al acceso a la comunicacién de Admision/Exclusion
por parte de los operadores econdmicos.

,‘@, Comunicacion de admision o exclusion
845 definitiva

f]"®§ Ntmero ¢ .diente RECT_ACL_72_LM
= -

Enviado 1 Plataforma de Contratacion del Estado el 8-8-2011 a las

' Remitente
Subdireccién General de Coordinacién de la Contr 6n Electrénica
» Tipo de Enlidad Adjudicadora Organo de Contratacién
» CIF B84834951

Sitio Web http:/fwww.DireccionDelSiteDelOrgano.es

Direccion Postal

Contacto

» José Abascal, 4 > Nombre Subdireccién General de Coordinacion de la
(28002) Madrid Espafia Contratacion Electronica
» Teléfono 915202973
Fax 915202970

» Correo Electronico afp_contrataciondelestado@meh.es
Destinatario
> Aghata
Informacion Adicional

» En base al Articulo 2 del documento de Pliegos Ill.... se le ha excluido de la licitacion del lote 4... segun Anexo |.

Acta de Admision/Exclusion

> Document Act; Admisién Exclusion

Acuerdo de Admision o de Exclusion

Excluido

N° Lote: 4

No cumple con la clasificacion exigida en los Pliegos
Acuerdo.

Fecha del Acuerdo 3/8/2011

D | UUID 2011-NOT-00006865 | SELLO DE TIEMPO Fecha. N Serie . Aulonidad

Comunicacién de Exclusion de la empresa “Aghata” al lote 4. En ella se puede ver la “Informacion
Adicional” personalizada para esta empresa, los datos del acuerdo y el acta que seraigual para todas.
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Una vez que se haya configurado, en su caso, la informacion adicional para cada OE a
comunicar, y se hayan seleccionado mediante la activacion de las casillas de marcado, las

empresas a comunicar, se pulsara el boton Comunicar.

Una ventana intermedia solicita la confirmacién de la
comunicacién, como paso previo al envio real de la
misma. Pulsando el botén Aceptar, comienza el envio a
todas aquellas empresas que se hayan seleccionado. Una
barra de estado muestra el progreso del envio de las
comunicaciones a cada OE.

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo

DEL SECTOR PUBLICO

Wa a comunicar la Admisién / Exclusién s loz licitadores:
Aghata, Electri, £.3, Electricidad Rozas

Cormunicacidn de Aghata enviada
Comunicacion de Electn. s.a enviada
Comunicacion de Electricidad Rozas enviada

Enviando comunicacidn 3 de 3

Aseqitese de que ha quardado los datos antes de enviar las
comunicaciones

i N Cocear ]

documento.

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores v.5.0
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3.3 Comunicacion de requerimiento de documentacion

La Plataforma permite solicitar al licitador que haya presentado la oferta econémicamente
mas ventajosa, la documentacion justificativa de hallarse al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, o la autorizacién al 6rgano de
contratacion para obtener de forma directa la acreditacion de estas circunstancias, de
disponer efectivamente de los medios que se hubiese comprometido a dedicar o adscribir a
la ejecucion del contrato y de haber constituido la garantia que proceda.

Una vez que los licitadores se han dado de alta y se han admitido/excluido, se puede
proceder a configurar la situacion del futuro adjudicatario, para enviarle el Requerimiento de
Documentacion.

Para realizar este envio se deben ejecutar dos pasos bien diferenciados, en dos pestafia
diferentes: La pestafia Resolucion y la pestafia Comunicaciones. Estos son los dos pasos:

Eleccion del posible adjudicatario

Nos situamos en la pestafia Resolucién. Una vez aqui, se visualiza una tabla con el titulo
“Adjudicacion” 0 “Adjudicacién de lotes”, en el caso una licitacion con lotes. Bajo la columna
“Descripcion” figura la descripcion objeto del contrato o descripciones de los lotes en caso de
gue la licitacion esté compuesta por lotes.

Si se pulsa con el ratén sobre el objeto del contrato, se habilita una nueva area bajo el titulo
“Informacién del contrato”.

En la lista desplegable Resolucion debemos elegir el valor “Mejor valorado. Requerimiento de
documentacion”.

Informacion del contrato

| N Lote | Descripcién I Base Base(con i
1 SISTEMA DE AUTOMATIZACION 335000 € 388600 €

Resolucién fMajor valorado: Requarimianto de documentacior | Importe(sin impuestos)
Lay 34

w Seleccién de Adjudicatarios

Meior valorado: Requenmiento de documentacién
Desiero

Adjudicado

+ Plazo de formalizacién del colley 30

w Datos de adjudicacién

- B Adjudicado Frovisionalmente
v Subcontratadion Adjudicads Definitivamente

[ [ i
Desierto Definitvamente
Renuncia
Desistimiento

wnuncios de Resolucién

Elegimos “Mejor valorado. Requerimiento de documentacion”.

A continuacién, desplegando el bloque “v Seleccion de Adjudicatarios” procedemos a elegir al
adjudicatario del cuadro “Admitidos” y tras insertar el importe ofertado sin y con impuestos,
pulsamos el botén “Adjudicar”. En ese momento el operador econémico pasara al cuadro
inferior “Adjudicatarios”.
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Informacién del contrato

Descripcion | Presupuesto Base |" puesto Base(con imp )
SISTEMA DE AUTOMATIZACION 140000 € 170000 €
Resolucién | Mejor valorada: Requerimiento de documentacidn ¥ | Importe (sin impuestos) €

A Seleccidn de Adjudicatarios

Admitidos

EMPRESA MATRID A
ROZAS-TELECOM

Empresa ROZAS-TELECOM

Importe (sin impuestos) \7 135750) €
Importe (con impuestos) | 160185 €
‘ Adjudicar | l d d [
Adjudicatarios '
Adjudicar

Empresa Importe(sin impuestos) Importe (con impuestos)

Se debe pulsar “Adjudicar” para seleccionar a la empresa “ROZAS-TELECOM” como “Mejor valorada”.

Para elegir un adjudicatario diferente al ya elegido se realiza el proceso inverso: Se
selecciona el operador econdmico del cuadro “Adjudicatarios” se pulsa el botén “No Adjudicar”
y el operador econémico vuelve al listado inicial de licitadores “Admitidos”.

En el caso de querer modificar cualquiera de los importes de un adjudicatario, se debe
seleccionar éste del cuadro “Adjudicatarios”, modificar el importe correspondiente y volver a
pulsar “Adjudicar®.

Envio del requerimiento de documentacion

Una vez cumplido el requisito explicado en el parrafo anterior, nos situamos en la pestafia
Comunicaciones y pulsamos con el raton el enlace “Requerimiento de documentacion”.
Accederemos entonces a una pantalla como la siguiente:
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I‘\il
pslu

Requerimiento de documentacién

Nombre de la empresa|

No Identificacién Cormunicade >

[ Buscar ][ Limpiar
‘ ‘Empresao Garantia (Importe Euros) | gistrado en
ROZAS-TELECOM 6.530,00 Si No Previsualizar

P4gina 1 de 1 Total: 1

Se le concede un plaze de 10 dias a contar desde |a lectura de esta comunicacién para A
que nos envie |a siquiente documentacidn: =
S 1- Documentacién justificativa...
Texto de la Comunicacién 2-

3- Garantia Definitiva.

Docurmnento Adjunto

® bocumento Requerimiento Documentacion.doc _Eliminar

Guardar

Puede pulsar en el siguiente enlace para ver el correo que se enviard a las empresas seleccionadas, Ver Corres

Comunicar ] ! Yolver

Se va a proceder al envio del Requerimiento de Documentacion de la empresa Rozas-Telecom. Vemos
como se le solicita una garantia de 6.530€.

Para proceder al envio, se deben configurar los datos explicados a continuacion:

Como primera comprobacion, debe asegurarse de tener marcada la casilla situada a la
izquierda del nombre del licitador (£ rozasTeLecom) 5| que va dirigida la comunicacion.

Nota: En el listado de “Empresa” solo aparecera el licitador o licitadores que han sido elegidos como “Mejor
valorados” para esta licitacion.

El Unico dato obligatorio para el envio del requerimiento es el importe de la garantia
definitiva “Garantia (Importe Euros)”, cuyo formato, siguiendo la homogeneidad de La
Plataforma, consta de parte entera y parte decimal separados por el caracter coma “,” (Ej.
6530,74).

Otra informacion que podemos introducir en esta pantalla es el “Texto de la Comunicacién”, que
es un texto libre que permite personalizar cada comunicaciéon y también tenemos la
posibilidad de incluir un “Documento Adjunto”.

Tras introducir los datos hay que asegurarse de hacer permanentes los mismos mediante la
pulsacién del botén “Guardar”.

Antes de enviar la comunicacion definitivamente, mediante la pulsacion del enlace
“Previsualizar”, situado a la derecha de cada operador econémico a comunicar, tenemos la
posibilidad de comprobar el contenido de la comunicacion. Dicha comprobacién nos dara
una idea de lo que vera el operador econémico cuando acceda a la misma:
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Wer comunicacid

A(eEhr

_@, Requerlmlen(o de documentamon

SISTEMA DE AUTOMATIZACION

Remitente

Destinatario
ROZAS-TELECOM

unica

Se le concede un plazo de 10 dias a contar desde la lectura de esta comunicacion para que nos envie & siguiente
documentacian

1- Documentacién justificativa.

2

3- Garantia Definitva.

Licitador mejor valorado para la Adjudicacion
Presupuesto base de |a Licitacion
e 170.000 EUR
( %1 140,000 EUR
45000000 - Trabajos de construccion

Licitador mejor v do

ROZAS-TELECOM
I+ 123456782

Sarantia Requerida Definitive

1« 6,530 EUR.

ocumentos Adicionales

Informacidn adiclonal

Aspecto de la comunicacion de Requerimiento de Documentacion que se envia al licitador

Una vez que la comunicacion esta configurada y esta de acuerdo con la previsualizacion,
pulsamos el botéon “Comunicar”, abriéndose una ventana emergente que nos solicitara
“Aceptar” para iniciar el envio de las comunicaciones:

Wa a comunicar el Requerimiento de documentacidn necesaria
para la adjudicacion del contrato a los licitadores:
ROZAS TELECOM

Comunicacién de ROZAS TELECOM enviada

Enviando comunicacién 1 de 1

Asequrar que ha gquardado los datos antes de proceder

[ ta il Cancelar |

Ventana informativa del progreso en “%” del envio de las comunicaciones.

El acceso por parte del operador econémico a la notificacion enviada queda registrado. Este
registro permite al 6rgano de contratacion tener la certeza del momento del acceso y la
identificacion del sujeto que ha accedido, dando cumplimiento a los requisitos de
comunicacion por comparecencia.

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo
documento.
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3.4 Comunicacion de adjudicacion

Una vez publicado el anuncio de adjudicacion en la Plataforma, se puede realizar la
notificacion de adjudicacion tanto a los licitadores que hayan resultado adjudicatarios, a los
no adjudicatarios, y a los excluidos del proceso de licitacién.

Para hacer uso de este servicio, sitlese en la pestafia Comunicaciones y seleccione la
opcién envio de “Adjudicacion”.

La configuracién de las comunicaciones de adjudicacion se realiza en dos pasos:
e Paso 1. Seleccionar la modalidad.
Debe indicar si va a enviar la misma comunicaciéon, con el mismo contenido y

documentacion adjunta a todos los licitadores, o si por el contrario desea enviar
comunicaciones con contenido particularizado para los distintos licitadores.

Resumen PPT PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas  Lictadores  Admision/Exclusién  Adjudicacién  Formalizacién | | Guardar Licitacién

[Comunicacionas L_Suarcar Scitar

Consulta Envio

Blsqueda de comunicaciones Reguerimiento de documentacidn Adjudicacién

Comunicaciones de Adjudicacién

Paso 1: Selecciéon de modalidad de Comunicacién de Adjudicacién:

() Deseo enviar la misma comunicacién a todos los licitadores pendientes de comunicar
(El contenido de la comunicacién serd exactamente el mismo para todas las empresas pendientes de
cornunicar la adjudicacién, Se tendrd la opcién de adjuntar un texto de comunicacién y un docurnento
adjunto en el que especificar la informacién de la comunicacién.)

() Deseo personalizar para cada empresa el contenido de la comunicacién de adjudicacién

(Se podrd especificar el contenido de la comunicacién de forma personalizada para cada empresa,)

[_contnuar |

Detalle de la pantalla del envio de “Comunicaciones de Adjudicacién”.

e Paso 2: Configurar las comunicaciones:
e Paso 2.1: Enviar la misma notificacién a todos los licitadores.

i i i6 eseo enviar la misma comunicacién a todos los licitadores
Si ha seleccionado la opcion “D | todos los licitad
pendientes de comunicar”, ademas de la informacién incluida en el anuncio de adjudicacion
publicado en la Plataforma, podra incluir la siguiente informacién en la comunicacion:

- Acta de admision/exclusion si esta se hubiera incluido en la comunicacién de
admision/exclusion.

- Acta de adjudicacion, si esta se hubiera incluido en el anuncio de adjudicacion.

- Un documento adicional.

- Afadir un texto en la comunicacion.
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Paso 2: Configuracion de las comunicaciones
Comun para todos los licitadores pendientes de comunicar

Tipo de adjudicatario v
do

Cormul

[ Buscar ] Limpiar

l | Empresa Adjudicatario istrado en
B dieas Adjudicatario  Lote 1 "
] 2S5 No Adjudicatario Lote 2 Ho.
—— Adjudicatario  Lote 2 s' n
HE No Adjudicatario Lote 1 ! o
L S.A o Adjudicatario Lotes 1, i o
EPSILON, S.A. No Adjudicatatio Lotes 1,2 si N
GAMMA, 5.4, Excluido Lotes 1,2 si NG

Pigina 1 de 1 Total: 4

Incluir
Incluir

e Adjudicacidn

e Admisidn / Exclusién

Documento Adjunto

® Documento ADJUDDEF INAP Abierto.doc Eliminar

Informacién adicional

Se le comunica la adjudicacién de los lotes 1 y 2 del expediente de licitacién 1/2011
|con objeto de contratar obras de cimentacién y edificacién.

Guardar |

Detalle de envio atodos los licitadores seleccionados la misma comunicacion. El mismo
documento adjunto y la misma informacion adicional.

Para incluir en la comunicacion tanto el acta de admisién/exclusién, como las actas de
adjudicacién debe seleccionar las casillas correspondientes a “Incluir actas de Adjudicacién” €
“Incluir actas de Admisién / Exclusién”.

Para incorporar a la comunicacion un documento adicional se debe hacer en el area de
formulario denominado “Documento Adjunto”.

El campo “Informacién adicional” €S un campo de texto libre que permite incluir cuantas
aclaraciones considere necesarias para ser incluidas en la comunicacién de adjudicacién.

Finalmente debemos pulsar el botén “Guardar®, haciendo asi permanentes los datos que
configuran nuestra comunicacion.

Antes de enviar las notificaciones de adjudicacion, puede previsualizar el contenido del
documento que recibiran los destinatarios pinchando en el botén “Previsualizar”. Ello le
permitira asegurarse de que el contenido de esta notificacion es el que se desea antes de
realizar el envio.

Si esta de acuerdo con el contenido previsualizado, marque en la tabla de licitadores
aquellos a los que desea enviar la notificacion de adjudicacién, y pulse el boton
“Comunicar” y se abrirhd una nueva ventana que le ird informando sobre el progreso del
envio de la comunicacion.

e Paso 2.2: Enviar una notificacion personalizada a cada licitador.

Si ha seleccionado la opcidn “Deseo personalizar para cada empresa el contenido de la
comunicacién de adjudicacion”, podra acceder al detalle de cada licitador y editar la informacion
personalizable para cada uno de ellos.
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Paso 2: Configuracion de las comunicaciones

Cornunicacién personalizada para cada empresa

Mombre de la empresa !

Ne Identificacidn [

Buscar ‘ I Limpiar

Tipo de adjudicatario :

\
(€]

Comunicado M

| | Empresa Adjudicatario gi: do en Plataf icads

ALEA A Adjudicatario Lote 1 " N PriEalize
aLRA. 5.4 No aAdjudicatario Lote 2 ! ° Rrevisualizar

BELk S Adjudicatario Lote 2 s a 5 1

SA T : euist

BELASA Mo Adjudicatario Lote 1 ! 2 Hrzuizuahzar

EPSILON, S.A. No Adjudicatario Lotes 1,2 si No

GAMMA, S.A. Excluido Lotes 1,2 si No Previsualizar

Pdgina 1 de 1 Total: 4

Puede pulsar en el siguiente enlace para ver el correo que se enviard a las empresas seleccionadas, Puede
previsualizar la comunicacién de cada empresa pulsando en el icono Previsualizar de |a tabla de empresas,

Comunicar I Volver ]

Ver Correo

Detalle de la pantalla para notificaciones de adjudicacion personalizadas.

Puesto que cada comunicacion es personalizada para cada uno de los licitadores a
comunicar, se deben configurar las comunicaciones una a una. Para ello pinchamos con el
ratbn encima del nombre de la primera empresa a comunicar. Al hacerlo se mostrara un
nuevo formulario donde ademas de contar con informacion contenida en el anuncio de
adjudicacion, se podran editar otros campos adicionales que se incluiran en la comunicacién

a enviar.

Los campos de formulario que se podran ver y algunos de ellos editables son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Motivacion

Para los licitadores adjudicatarios, se enviara la motivacion de
la adjudicacién del contrato.

Motivo de No Adjudicacion

Para los licitadores no adjudicatarios: Se permitird afadir un
texto con los motivos por los que su oferta ha sido descartada.

Motivos de exclusion

Para los licitadores excluidos: Se incluirdn los motivos de
exclusion introducidos en la pestafia de Admision/Exclusion.

Informacién adicional

Se permite afiadir un texto en la comunicacion.

Incluir actas de Adjudicacion

Marcar esta casilla si se desea incluir el acta de adjudicacion
anexado en el anuncio de adjudicacion (si lo hubiere).

Incluir actas de
Admisién/Exclusion

incluir el acta de
comunicacion de

Marcar esta casilla si se desea
admisién/exclusion anexado en la
admisién/exclusion (si lo hubiere).

Documento Adjunto

Es posible adjuntar un documento adicional.

Una vez que se tenga la comunicacion de adjudicacién configurada con los campos de
formulario deseados para esa empresa en particular, se debera pulsar el boton “Aceptar®
para hacer permanentes los cambios.
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Empresa ALFA.S.A

Comunicacién de Adjudicacién
Adjudicatario Lotes: 1

Metivadion || ore 1 ES LA EMPRESA CON LA OFERTA ECONOMICAMENTE MAS VENTAJOSA ¥
| POR LO TANTO ES LA ADJUDICATARIA DEL CONTRATO|

No Adjudicatario Lotes:

Motivo de Mo Adjudicacidn |

Excluido Lotes:

Motivos de exclusién

|Como empresa mejor valorada, ha side adjudicataria del lote 1, ..,

Informacién adicional

Incluir actas de Adjudicacién

Incluir actas de Admisién / Exclusidn

Docurmento Adjunto

@ Documento Acta Comunicacion de r'«\diud:c.acxcvn.dcu:[ Eliminar I

[ Aceptar I[ Cancelar |

Configuracion de la comunicacién de adjudicacién que se le va a enviar a la empresa “ALFA.S.A”.

Para asegurarse del contenido de la comunicacién de adjudicacién antes de enviarsela al
licitador, es posible previsualizar la misma, mediante la pulsacion del enlace “Previsualizar®
situada a la derecha del nombre del operador econémico.

| Empresa | Adjudicatario Registrado en ™a | C: icado lru i i
ALFA, 5.8 Adjudicatario Lote 1 s " . |
- Mo Adjudicatario Lote 2 i o Pravisualizar

Para previsualizar la comunicacién de adjudicacion que vamos a enviar a la empresa “ALFA. S.A”.

Si el contenido de la comunicacion previsualizado no es el deseado, se puede volver a editar
la misma, pulsando sobre el nombre de la empresa. Cuando se esté seguro de que se
quiere enviar la comunicacion se deberd marcar cada una de las casillas a la izquierda del
nombre de la empresa. De esta forma enviaremos todas las comunicaciones a la vez, pero a
los licitadores deseados y sabiendo que cada comunicacion es personalizada.
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Para enviar las comunicaciones se debe pulsar el botén “Comunicar”. En ese momento una
ventana intermedia se abrira y comenzard a enviar las comunicaciones una a una,
mostrando en su barra de estado el progreso y porcentaje del envio.

Si se quiere esperar a otro momento para enviar las comunicaciones, siempre habiendo
guardado, mediante la pulsacién “Volver” salimos de esa pantalla sin perder por ello los
datos que hemos introducido.

Cuando el interesado acceda a la notificacion enviada, quedara registrado el momento de
acceso y el usuario que ha accedido, permitiendo conocer al 6rgano de contratacion dichos
datos, dando asi cumplimiento a los requisitos de comunicacion por comparecencia.

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo
documento.
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Consulta de comunicaciones

Para tener el control de las comunicaciones enviadas y accedidas por los operadores
econdmicos a lo largo de la vida de la licitacion, la Plataforma pone a disposicion del usuario
un cuadro de mando desde doéonde poder consultar y ver el estado de todas las
comunicaciones enviadas relativas a un expediente: Cuando se enviaron, cuando se

accedieron y en su caso quién las leyo.

Para ver esta informacion debe situarse en la pestafia Comunicaciones y pulsar el enlace

“Busqueda de comunicaciones":

Resumen Licitacion  PPT  PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisian/Exclusion

Resolucion

Consulta Envio

Invitacién sl proceso de documentacién  Adjudicacion

Diey30 ¥ Ley 34

Tipo de Comunicacién

Solicitud de oferta

Solicitud de oferta final

Justificantes Entrega

Nombre de la empresa ]
|
NIF [+

ne Identificacitn Admisién/Exclusitn

Tipe Documento

Requerimiento de documentacion

Adjudicacién provisional

Adjudicacién definitiva

Adjudicacion

Renuncia/Desistimiento

Limpiar ]

Todas Comunicadas No Comunicadas

]

[ i i |
oo oaoonn
ooRRoonn

Aspecto de la pantalla de consulta de las comunicaciones.

Pulsando el botén “Buscar® se comienza la busqueda de todas las comunicaciones, sin
hacer distincion. Sin embargo en el formulario de esta pantalla podemaos configurar, en base
a nuestras necesidades, los criterios a establecer para realizar la busqueda. De esta forma
se controla el filtrado de los posibles resultados y obtenemos de una manera mucho mas
eficiente y mas rapida aquellas comunicaciones enviadas que sean de nuestro interés.

Los campos del formulario se explican en el siguiente cuadro:

ELEMENTO \

Nombre de la
empresa

DESCRIPCION

Podemos utilizar este campo para buscar una empresa en patrticular,
siempre gue conozcamos, al menos, parte del nombre de la empresa.

N° Identificacion y

Tipo Documento

La combinacion de estos dos campos permite la busqueda de las
comunicaciones enviadas a un licitador en particular, siempre y cuando
conozcamos exactamente su documento identificativo (NIF u Otros).

Invitaciones
Solicitudes

Tipo de

Comunicacion .
Justificantes Entrega

Admisién/Exclusion

/

Comunicaciones enviadas a los operadores
econdémicos como invitaciones a presentar
proposiciones, oferta final o las relativas al
dialogo competitivo.

Recibo de entrega de la oferta electrénica.

Notificacion de la admisiéon, admision
provisional o exclusion del proceso de licitacion.
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Requerimiento de | Notificacién para que en el plazo requerido el
documentacion operador econémico presente la documentacion
solicitada.

Adju.di.cacién Notificacion de la adjudicacion provisional
provisional (anterior a la Ley 34/2010).

Adjudicacion Notificacion de la adjudicacion definitiva
definitiva (anterior a la Ley 34/2010).

Adjudicacion Notificacion al adjudicatario del contrato.

Como resultado del proceso de busqueda, se devolveran todas las comunicaciones
encontradas. Su disposicién es en forma de tabla:

Comunicaciones

| Nombre de la Empresa$ | N° Identificacién | Tipo de Comunicacién$ | Comunicado$ | Leido | NIF¢ | ver documentos
ACME, SA 000000007 Adjudicacidn 02-02-2011 18:41 No leido pdf xml o de Tiempo
ACME, SA 00000000T adjudicacion 26-01-2011 13:02 No leido pdf xml e Tieiios
ACME, SA 000000007 Adjudicacidn 21-01-2011 11:50 21-01-2011 11:57 Ver 50463270M pdf xml Sello de Tiempo
DZnina 1 da 1 Tatal: 2

Detalle de las comunicaciones de adjudicacién enviadas a la empresa “ACME, S.A”.

En la tabla se muestra el “Nombre de la Empresa” comunicada, asi como su “N° de Identificacion”,
el “Tipo de Comunicacion” enviado, la fecha en que se ha “Comunicado” y las tres columnas
siguientes que se detallan a continuacion:

- Leido = En caso de que el licitador haya accedido a la comunicacion, se mostrara la
fecha en que la comunicacion fue accedida. En caso contrario se mostrara el mensaje
“No leido”. Si se ha leido, pulsando Ver tenemos los datos del certificado digital de la
persona que lo leyo:

@ Acceso a comunicacién
=1 ki - _ I
e}.ﬂ“' .-.i, realizado a través de la
yLi [l_[L@1 n; Plataforma de Contratacion del Estado
= 2 =
Tipo de Cemunicacién Reguerim. de decumentacién
Namero de Expediente 20110063
Identificador de comunicacién 2012-NOT-00024560
ENVIADO
Empresa
CIF/NIF/NIE
Correo del destinatario I com
Fecha y Hora 26-10-2012 13:06
LEiDO
description=Qualified Certificate:
Natural Person CAM-PF-HW-KPSC
. title=Cargo
DN del certificado OU—Departamento
o=AC
1.3.6.1.4.1.17326.30.3=ESAS955559%
Fecha y Hora 26-10-2012 13:07

Datos de la persona que ha leido la comunicacion (los cuales se obtienen de su certificado digital
con el cual ha accedido ala comunicacion), junto con la fecha y hora de cuando se ha enviado la
comunicacién y la fechay hora de cuando se ha leido.

- NIF = En caso de que el licitador haya accedido a la comunicacion se mostrara el NIF
del usuario que haya accedido a la comunicacion.

- Ver documentos = Se mostraran los enlaces al contenido de la comunicaciéon enviada
tanto en formato “pdf” como en formato “xml”. También se podra acceder al “Sello de tiempo”
gue da fehaciencia al momento en que la comunicacién fue enviada.

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores v.5.0 Péag. 28 de 28



	1 Objeto de esta guía
	2 Guías para los órganos de contratación
	3 Envío de comunicaciones
	3.1 Comunicación de invitaciones
	3.2 Comunicación de admisión / exclusión
	3.2.1 Configuración de los datos del acuerdo
	3.2.2 Envío de las comunicaciones de admisión / exclusión

	3.3 Comunicación de requerimiento de documentación
	3.4 Comunicación de adjudicación

	4 Consulta de comunicaciones

